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前言

人在社会上生活，需要办很多事。
事又分为小事、大事。
小事，是从微观角度来说的，就是指平时我们生活中处理的事情。
大事，是从宏观角度来说的，就是指一个人为一定目标而做的事情。
大事都是由小事组成的，从办小事中可以预知一个人办大事的成就。
办小事成功需要技巧。
办大事成功需要谋略和智慧。
办小事成功，能满足我们的生活需求，增强我们的生活信心，办大事成功，则能彰显我们的做事智慧
，增加我们的人格魅力；办小事成功，能让我们的生活畅通无阻，办大事成功，能成就我们一生的伟
业。
    每个人都有自已的梦想和追求，实现梦想和追求的过程就是办成大事的过程。
最给力的办事方式不仅仅指如何办好一件小事，也指在办小事的过程中体现出的办大事的智慧和谋略
。
    本书从诸多角度告诉您如何办好每件事：    品行和人缘是办事的通行证。
诚实守信的人是值得尊敬和信赖的人，这样的人办事以德服人，用信用敲开别人的“防护门”。
中国人办事讲究人缘，关系通了，事就办成了。
一个拥有良好人缘的人办事畅通无阻。
    办事时选择一个恰当的时机，将会减少不少阻力。
办事给力的人善于利用每一次机会，抓住稍纵即逝的机遇，在对的时间用恰当的方式做对的事情。
这样办事事半功倍。
    聪明人不打无准备的仗。
我们办事前，要透彻地了解对方的底细，知已知彼，办事时才能心中有数，从容应对。
这样办事百战百胜。
    办事讲究谋略。
我们办事前，要多想一些策略和方案，学会以心力制胜。
这样办事智行天下。
    办事和说话相辅相成，办事给力的人要能说会道。
这样办事立竿见影。
    办事过程中，我们要想掌握主动权，就要有创新意识和灵活多变的思维。
有创新意识的人办事能多出奇招，以新制胜；懂得灵活变通的人办事才能对复杂的意外情况应对自如
。
    细节决定成败。
我们要想顺利地办好事情，就要注重细节，从小处着手。
这样办事以小见大。
    懂得随时给自己留条后路的人是办大事的人。
办事时，得饶人处且饶人。
这样办事有备无患。
    合作能弥补个人能力缺陷，借他人之力能取得更大成就。
办事时，我们要有合作意识，这样才能互惠互利。
    坚持+毅力=成功。
成功者并不是依赖机会或好运气，而是得力于他们坚韧不拔的精神。
这样办事终有所得。
    希望《这样办事最给力》这本书能帮助您成为办事最给力的人。
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内容概要

　　一个人办事的能力是在挫折与失败中磨炼出来的，办事的经验是在成功与胜利中总结出来的，办
事的智慧是在人际交往中积累起来的。
白山编著的《这样办事最给力&mdash;&mdash;快速提升办事能力的必修课》从实用的角度出发，结合
现代社会中的一些典型实例，阐释了许多成功者办事的独门秘籍，总结了一些行之有效的办事策略，
介绍了种种改变自我、提高办事能力的方法。
相信读完《这样办事最给力&mdash;&mdash;快速提升办事能力的必修课》，您就会感到办事原来并不
如想象的那么困难。
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书籍目录

第一章  诚实守信，这样办事以德服人  诚则信，信则立  谎言猛于虎  诚实守信的人能够获得更多的机
遇  信誉是办事的敲门砖  要一诺千金  不轻易许诺  抵制住名利的诱惑  勇敢承认错误第二章  广交人缘
，这样办事畅通无阻  好人缘好办事  关系网是成事的利器  感情投资很划算  以礼待人，有礼走遍天下  
以诚为贵  用欣赏的眼光看待别人  要和朋友经常联络  拉人一把要在关键处  和敌人做朋友第三章  抓住
机遇，这样办事事半功倍  机不可失，时不再来  准备得越充分机会越多  留心小事，抓住机遇  耐心等
待时机  办事要当机立断，该出手时就出手  没有机会创造机会也要上  关键时刻，学会毛遂自荐  锻炼
敏锐的洞察力，发现身边的机会  用最佳的方式在对的时间内处理事情第四章  知己知彼，这样办事百
战百胜  知己知彼，才能做到心中有数  观人于微而知其著  透彻地理解对方的喜好秉性  针对不同的对
象制定不同的策略  投其所好，按对方的方式求取自己的结果  不亮出自己的底牌，隐藏起自己的真正
实力第五章  有勇有谋，这样办事智行天下  藏露有时，藏与露的玄机  韬光养晦，低姿态成就大事业  
审时度势，识时务者为俊杰  刚柔并济，软硬皆可用  曲径通幽，学会绕圈子  借梯登高，巧用外力事半
功倍  欲擒故纵，以退为进第六章  能说会道，这样办事立竿见影  会办事要先会说话  学会恭维别人  要
会说赞美的话  看人说话，把话说到对方的心坎里  投其所好，顺着对方心思说  善用幽默破除尴尬  妙
用激将法奏奇效第七章  多出奇招，这样办事以新制胜  创新无价  要有创新的意识  创新从小事做起  打
破常规，反其道而行之  攻人不备  巧用别人的惯性思维第八章  灵活变通，这样办事应对自如  机变灵
活，办事要有个活思维  见什么人用什么法  突破条条框框，不受思维束缚  变在人先，出其不意  因势
利导，扭转事情的发展方向  不怕拒绝第九章  注重细节，这样办事以小见大  细节成就大事  忽视细节
的昂贵代价  不做小事无以成大事  追求细节上的完美  从小事做起，养成良好的习惯  办事要严谨细致
第十章  留有余地，这样办事有备无患  办事要留有余地  留得三分面，日后好办事  任何情况下都要给
自己留条后路  待人处事上，不要把弓拉得太满  留下自己的看家本领  不要把别人逼到绝路上  学会宽
容，得饶人处且饶人第十一章  合作共助，这样办事互惠互利  与人合作，实现双赢  优势互补，1+1>2  
求同存异，世界更精彩  不吃独食，学会与他人分享功劳  合作中不盲目服从  各耍心机，合作只能“双
亏”第十二章  坚持不懈，这样办事终有所得  成功办事贵在坚持  毅力是成功办事的支撑  心存韧劲才
能办成事  办事要有耐心
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章节摘录

不轻易许诺    讲信用、守信义，是立身处世之道，是一种高尚的品质和情操，它既体现了对人的尊敬
，也表现了对自己的尊重。
但是，我们反对那种“言过其实”的许诺，也反对使人容易“寡信”的“轻诺”，更反对“言而无信
”“背信弃义”的丑行！
在社会交往中，如果真能主动帮助朋友办点事，这种精神当然是可贵的。
但是，办事要量力而行，说话要注意掌握分寸。
因为，诺言的能否兑现不仅有个自己努力程度的问题，还会有客观条件的约束或限制。
这就要求我们在朋友面前，不要轻率地许诺。
没有金刚钻，硬揽瓷器活，打肿脸充胖子，在朋友面前逞能，这样，不但得不到友谊和信任，反而会
失去朋友。
    张教授是某名牌大学的知名教授，年龄已60开外，他学识渊博、气质儒雅。
在经商潮的冲击下，他也跃跃欲试地兼任了一个××信息与广告咨询事务所的经理。
    一天，某小杂志社的主编经人介绍来到张教授家，张教授热情而又不失矜持地接待了他。
一番寒喧过后，主编道出了来意。
原来他们这个小杂志社有心搞一项文化活动，以扩大自己的影响和募集一些资金，想请他出面帮帮忙
。
张教授仔细询问了一番之后，微微抬起下颌频频点头：“嗯，你们的想法很好，这样搞就对路子了，
我愿意帮助有作为的年轻人。
”接着他又满有把握地许诺说：“我的学生中现在有许多已经是企业和一些部门的领导了，他们一向
很尊重我，也非常关心和支持我现在的这份事业。
我请他们搞点赞助、广告什么的，估计不成问题。
”    主编半信半疑，未敢轻举妄动。
张教授觉出对方还有点不太信任他，有点火。
于是，他不再矜持，而是隔三差五地用电话催问：“只要你把计划做好，把有头有脸的评委名单打出
来，我这边绝对不会失手！
”    教授一次次满有把握的电话，使主编大喜，信心也大增，连忙动用各种关系，好话说了千千万万
，才有一些“德高望重”的名人答应来捧场。
    等到与张教授商谈佣金时，主编才发现，他那个事务所原来一无账号，二无经营许可证，整个儿是
个无照个体户！
但是事已至此，只能硬着头皮继续干下去。
    就在主编等着张教授许诺拉来的赞助款时，张教授突然销声匿迹了。
如果活动不能正常举行，不只是白白劳神费力搭钱的事，杂志社从此更会失信于人。
主编急得一天一个电话往张家打，不是没人接就是人不在，直到半个多月后，才听见电话那头张教授
吞吞吐吐的声音：“对⋯⋯对不起。
那些企业嫌你的杂志的影响太小，你们能不能设法提高一下自己的社会知名度？
”张教授还在那边废话，主编这儿早已被气得脸色发青：  ‘‘你少跟我来这套，你不是说你不会失
手吗？
要是我的杂志知名度高，还用得着搞这个活动吗？
”    这项活动终于泡了汤，从此，在相当范围内的熟人中，人们经常听到这样的议论：“张教授是个
骗子，把杂志社坑得不轻！
”    后来，朋友碰到张教授提起这事，他的两颊不禁泛起了红晕，他叹着气说：“唉，为拉赞助，我
不知费了多少口舌，跑了多少路，好话说了几十车，把我的老脸都丢尽了！
谁知那些人原来说得好好的，什么愿意给文化事业投点资，什么您出面我们还有什么可说的⋯⋯可事
到临头，该往外掏钱了，就又都变卦了！
这下我可倒好，成了猪八戒照镜子—里外都不是人了！
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”    张教授的教训是深刻的，乱夸海口，最终害了别人，也害了自己。
    对别人提出的请求，我们自己也没有把握能否办到，这时就要具体问题具体分析，认真评价自己的
办事能力，千万不要过于自信，更不可吹牛。
否则，旦事情办砸了，就会误人误事、害人害己。
    答应帮别人办事，首先看自己能不能办到，这是人人都明白的道理。
可就有那么一些人不自量力，对朋友请求帮助的事情，不管自己能否做到，都一概承担下来，事情办
好了什么事也没有，但如果办不好或只说不做，那就是不守信用，朋友就会埋怨你。
  记得有一个小品，说的是一位先生本来在火车站没有熟人，硬是对别人说在什么情况下都能买到火
车票，结果有很多朋友、同事请他帮忙买火车票，他是有求必应。
答应了别人，而确实没有熟人，他只好半夜三更去排队买票，结果托他买票的人越来越多，他把自己
逼上了死胡同，有时自己往里贴钱买高价票，最后搞得狼狈不堪。
这就是没有考虑自己的能力而轻易地答应帮忙，票买来了，大家认为你真了不起，买不来，别人就会
以为，你既能给别人买，为什么不给我买，是看不起我吧！
于是你们的关系就会渐渐疏远，最后你反而失去了信誉，同时又得罪了人，何苦呢？
    信守诺言是人的美德。
但是有些人在生活或生意上经常不负责地许诺各种诺言，而很少能遵守，结果毫无必要地给别人留下
恶劣印象。
如果你说过要做某件事情，就必须办到；如果你办不到或不愿意去办，就不要答应别人，你可以找任
何借口来推辞，但绝不要说：“没问题！
”如果你说试试看但最终没有做到，那么你给对方留下的印象就是：你曾经试过，但结果失败了。
    对于有点权力而又不大的人更应该注意，因为你有权，别人包括亲戚朋友托你办事的人肯定多。
这时你应该讲点策略，不能轻易答应别人。
有的朋友托你办的事可能不符合政策，这样的事最好不要许诺，而是当面跟朋友解释清楚，不要给朋
友留下什么念头，不然，朋友会认为你不给办事；有的朋友找你办的事可能不违反政策，但确有难度
，一定跟朋友说明，这事难度很大，只能试试，办成办不成很难说，不要抱太大希望，这样做是给自
己留有余地，万一办不成事也好有个交代。
    我们在这里强调不要轻率地对朋友做出许诺，并不是一概不许诺，而是要三思而后行。
尽量不说“这事没问题，包在我身上了”之类的话，给自己留一点余地。
随口的承诺，只是一条会勒紧自己脖子的绳索。
    有人为了给求助者留个好印象，往往对其提出的一些要求，不加分析地答应。
的确，拒绝别人的要求的确是件不容易的事，大家都有体会。
央求人固然是一件难事，而当别人央求你，你又不得不拒绝的话，也是叫人头痛的事，因为每个人都
有自尊心，希望得到别人的重视，同时也不希望别人不愉快，因而，也就难以说出拒绝的话了。
    不过，当你经过深思熟虑，觉得答应对方的要求将会给你或他带来伤害，那么，就应该拒绝，而不
要为了面子问题，作出违心的事来，那样对双方都无好处。
    上司委托你做某事时，你要认真考虑好，这件事自己是否能够胜任？
把自己的能力与事情的难易程度以及客观条件是否具备结合起来考虑，然后再做决定。
作为下级，在上司提出要求时，虽然不乐意，但又往往不好意思拒绝，但是如果为了一时的情面接受
自己根本无法做到的事，一旦失败了，上司就不会考虑到你当初的热忱，只会以这次失败的结果对你
进行评价。
    某教师分到某中学工作，市教委要该校抽人对全市的中学实地考察，并写出调查报告。
因该教师还没有安排授课，就抽了他来做这件事。
起初，他很为难，觉得自己刚刚走出校门，不仅对本市中学教育情况不熟悉，就是对教育工作本身，
也不知道多少，本不想参加，无奈校长已经开口，实在不好拒绝，只好勉强服从。
一个半月过去了，别人都按分工交了调查报告，唯有他一个，由于不谙世故，又缺乏经验，对自己分
工调查的三个中学连隋况都没摸准，更不用说分析了。
市教委主任很恼火，责备校长，怎么推荐这么一个人。
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该教师面子受不了，又是气又是羞愧，一下子病倒了，在床上躺了两个星期。
    该教师由于当初不好意思拒绝，最终面子难保，身心都受到了伤害。
这对他来说是个值得吸取的教训。
    所以，办事要量体裁衣，自己感到难以做到的事，要勇敢地鼓起勇气，说声：“对不起，我实在无
能为力，您是否可以另找别人？
”或者：“实在抱歉，我水平有限，只能让您失望了。
我想，如果我硬撑着答应你，将来误了事，那才对不起您呢！
”这样，你才是真正会办事的人。
否则，将来误了事更麻烦。
    平时要多问问自己，自己的信用能否给予别人良好的印象，是否信守自己的诺言，是否轻易地允以
承诺，是否值得他人委以重任，是否总是忘掉别人委托之事，以此不断来督促自己。
在对待别人时，千万别轻易许诺，许了诺，便一定要遵守，别人就会为你的态度所打动，就会认为你
是一个讲信誉的人，从而会信赖你，你在生活和事业中便会一步步走向成功。
    P17-20
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编辑推荐

人在社会上生活，需要办很多事。
事又分为小事、大事。
小事，是从微观角度来说的，就是指平时我们生活中处理的事情。
大事，是从宏观角度来说的，就是指一个人为一定目标而做的事情。
大事都是由小事组成的，从办小事中可以预知一个人办大事的成就。
办小事成功需要技巧。
办大事成功需要谋略和智慧。
办小事成功，能满足我们的生活需求，增强我们的生活信心，办大事成功，则能彰显我们的做事智慧
，增加我们的人格魅力；办小事成功，能让我们的生活畅通无阻，办大事成功，能成就我们一生的伟
业。
    每个人都有自已的梦想和追求，实现梦想和追求的过程就是办成大事的过程。
最给力的办事方式不仅仅指如何办好一件小事，也指在办小事的过程中体现出的办大事的智慧和谋略
。
    白山编著的《这样办事最给力——快速提升办事能力的必修课》从诸多角度告诉您如何办好每件事
。

Page 8



第一图书网, tushu007.com
<<这样办事最给力>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 9


